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Anotace

Tato bakalarska prace se vénuje procesu adaptace novych zaméstnancll ve spolecnosti
Continental Automotive Czech Republic s.r.o., Ji¢in. Hlavnim cilem prdce je sestavit prirucku
pro nové zaméstnance, kterda pfrispéje kcelkovému zlepSeni soucasného adaptacniho
procesu. Bakalarska prace je rozdélena do Sesti kapitol. Prvni kapitola shrnuje vSeobecné
fizeni lidskych zdroja, druha kapitola se zabyva cilem a metodikou prace. Obsah treti kapitoly
je vénovan literarni reSersi, naproti tomu ¢&tvrta kapitola analyzuje soucasny adaptacni
proces ve firmé. Pata kapitola shrnuje vysledky ziskané z analyzy a navrhuje rfesSeni pro
zlepSeni stavajiciho adaptaéniho procesu. Soucasti této kapitoly je ndvrh pfiru¢ky pro nové
zaméstnance. Posledni kapitola prace kromé shrnuti naznacuje predpovéd budouciho vyvoje

oblasti adaptace ve firmach.

Annotation

Adaptation of employee in the company Continental Automotive Czech Republic s.r.o.,
Ji€in

This bachelor thesis describes the process of adaptation of new employees in the company
Continental Automotive Czech Republic s.r.o., Ji¢in. The main aim of this thesis is to create a
manual for new employees which could help with overall improvement of their current
adaptation process. This bachelor thesis is divided into a six chapters. The first one describes
human resources management in general. The second one describes target and
methodology of work. Third chapter is dedicated to literature search. The adaptation
process of the company is analyzed in fourth chapter. Results acquired from analysis are
summarized in chapter no. 5. This chapter even contains possibilities for improving of
current adaptation process and a handbook for new employees. The last chapter
summarizes the whole thesis and predicts possible future development in adaptation of new

employees.
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1 0vVoD

Personalni prace prosly béhem poslednich desetileti velkym vyvojem. Do 60. let 20. stoleti
Ize mluvit o persondlni praci pouze jako o administrativé. Hlavnim uUkolem tehdejsich
personalistl bylo vedeni evidence zaméstnancli ve snaze zachytit osobni udaje svych
pracovniku. V této koncepci byl ¢lovék bran jako soucédst technického vybaveni firmy. Stejné
tak i vliv personalistiky byl ve firmé témér zanedbatelny. S postupujicim ¢asem se role
personalni prace neustale zvétSuje a ve firmé zaujima rozhodujici postaveni. Od 80. let 20.
stoleti je tato oblast vnimana jako klicova k dosazeni financnich i jinych uspéchl. Nejvétsi
posun lze zaznamenat v pohledu na ¢lovéka. V této koncepci fizeni lidskych zdrojl se pravé
S moderni dobou pfichdzi nastup nové informacni technologie, jez fizeni lidskych zdroj
nezanedbatelné zkvalitfiuje. V dnesni dobé jsou tyto technologie dostupné i opravdu malym

firmam.

Pro spole¢nost predstavuji zaméstnanci vysoké naklady, proto je v zajmu firmy tyto naklady
co nejvice eliminovat. Rizeni lidskych zdrojd zahrnuje Sirokou oblast. Cely kolobéh zac&ina
personalnim planovanim, kdy firma zjistuje celkovy stav zaméstnancl a rozhoduje se, zda
bude pfrijimat nové zaméstnance nebo naopak propoustét. Po planovani, v pfipadé zjisténé
potfeby prijmout nové pracovniky, prichazi na radu ziskavani pracovnik(d. V této oblasti se
podnik snazi zaujmout potencionalni uchazece, déje se tak z vétsi ¢asti zaddnim inzeratu na
pracovni portaly nebo firma hledd ve vnitfnich zdrojich. Za predpokladu, Ze firma hled3
vysoce vzdélaného odbornika, existuje v dnesni dobé profesni socialni sit LinkedIn, kde lze
takové lidi najit a kontaktovat. Nyni nastava faze, ve které je nutné projit veskeré zaslané
Zivotopisy lidi uchazejicich se o danou pracovni pozici. Jedna se o fazi vybéru lidi, jejichz
odborna kvalifikace bude odpovidat popisu pracovniho mista. Pfi dodrZeni téchto dalezZitych
podminek, je poté pozvan optimalni pocet uchazecl na pracovni pohovor. Pokud uchazec
uspéje, nasleduje jeho prijmuti. Pfijimani pracovnikll je ¢innost prevainé administrativni.
Nejprve je se zaméstnancem podepsana pracovni smlouva, popf. dohoda o provedeni prace
¢i dohoda o pracovni ¢innosti. Novy zaméstnanec musi byt zafazen do personalni evidence.
Stim souviseji dalsi ukony, naptiklad zaméstnavatel musi svého zaméstnance pfrihlasit

k socidlnimu a zdravotnimu pojisténi. Prvnim dnem nastupu do zaméstndni nastava proces
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adaptace pracovnik(. V nékterych firmach ¢asto podceriovana ¢ast fizeni lidskych zdroju.
Poté prichazi na fadu rozmistovani pracovnikd. Tento proces je pribéiny, jde predevsim o
to, aby zaméstnanci na pracovnich mistech odpovidali poZzadavkdm popisu pracovniho mista.
Dalsi oblast, jez patti do fizeni lidskych zdrojli, se nazyva fizeni pracovniho vykonu a
hodnoceni pracovnik(. Rizeni pracovniho vykonu je fe$eno dohodou o pracovnim vykonu
pracovnika. Tyto dohody ¢i pldny maji za cil pfesné vytycit, jakou praci musi zaméstnanci za
stanovené obdobi odevzdat, soucasti této cinnosti je i spravna motivace pracovnikd.
V prabéhu obdobi mohou probihat kontroly plnéni stanovenych cill. Kontroly maji
predevsim zabranit neuspéchu, ale mohou i stanovené cile upravit. Na konci stanoveného
obdobi pfichdzi hodnoceni. To probihd napf. formou hodnoticiho pohovoru, kde jsou
podrobné rozebirdny vytyéené cile a jejich plnéni. Za dobfe odvedenou praci nasleduje
odmeéna. Systém odménovani pracovnikll se rlizni. Zaméstnanci jsou odménovani tarifni
mzdou, ¢asovou nebo vykonovou mzdou. Dalsi slozky, které mohou mzdu navysit, jsou
prémie a odmény. Neméné duleZitou oblasti je vzdélavani pracovnik(. Aby firma mohla byt
za neustdle ménicich se podminek na trhu konkurenceschopna, musi své zaméstnance stale
vzdélavat. Posledni oblast fizeni lidskych zdrojd je uvolfiovani pracovnikd z organizace. To se
muze stat z nékolika ddvodl. Nemusi to byt jen ukonceni pracovniho poméru ze strany
zaméstnavatele. S pribyvajicimi lety zaméstnanec odchdzi do starobniho ¢i invalidniho
dlchodu. Dlivodem také muze byt zvoleni pracovnika do vykonu verejné funkce nebo
odchod na matefrskou dovolenou. V téchto poslednich pfipadech se mliZe jednat pouze o
docasnou ztratu. Daleko horsi je pro organizaci odchod pracovnika z vlastni vile, ndhrada za
klicového Clovéka se shani velice tézko. Néjakou dobu novému zaméstnanci trva, nez se
v nové firmé aklimatizuje a je schopen podavat pozadované vykony. Vstficny krok ze strany
firmy, v podobé programu adaptace, mize firmé pomoci urychlit proces pfizplsobovani a

usetfit tak zna¢né mnozstvi financnich prostredka.

Pravé adaptace se stala hlavnim tématem této bakalarské prace.



2 CiL A METODIKA PRACE

Hlavnim cilem této bakalarské prace je sestaveni prirucky pro nové zaméstnance, tim tak

zkvalitnit soucasny adaptaéni proces v organizaci.

’

Pro Uspésné dosazeni celkového cile prace je tieba splnit jednotlivé dil¢i cile prace. V prvé
fadé je zapotrebi shromazdit teoretické podklady z odborné literatury, poté vytvofit analyzu
momentalniho procesu adaptace ve spoleCnosti. Zjisténé poznatky z odborné literatury
budou konfrontovdny se soucasnym procesem adaptace. Z téchto ziskanych informaci bude
vytvofena SWOT analyza, ze které vzejdou vhodné ndavrhy pro fesSeni. Pfedpoklada se, Ze
mezi témito ndvrhy se objevi sestaveni prirucky pro nové zaméstnance. Pro objektivni
posouzeni, zda pfirucka pfispéje kzlepSeni adaptaéniho procesu, lze wvyuzit stavajici
zaméstnance. Prostrednictvim vyplnéni kratkého anketniho listku wvyjadfi sv(j nazor
k myslence vytvoreni prirucky. K osloveni zaméstnanc(, jez pracuji delsi dobu v organizaci,
bude pfristoupeno z toho dlivodu, Ze jsou schopni posoudit, zda by jim tato prirucka mohla

uleh¢it adaptaci v dobé, kdy oni sami nastupovali do neznamé firmy.

Pouzité metody pro ziskani informaci v bakalarské praci jsou pozorovani, dotazovani, analyza
a nasledna syntéza. Ke zpétné vazbé poslouzi anketa k pfiruéce pro nové zaméstnance. Tim
bude zajiSténa Uplnost a srozumitelnost veskerych informaci. V radmci mé tfimésicni brigady
na personalnim oddéleni, jsem méla moznost zucastnit se nastupniho Skoleni, pracovnich
pohovor(i na pozici Montazni délnik a zaZit kaZdodenni pracovni rezim oddéleni. Cas
straveny v organizaci jsem vyuzila ke shromazdovani potrebnych informaci o firmé, které

jsem nasledné vyuzila v této praci.



3 TEORETICKA VYCHODISKA PRACE

Cilem této kapitoly je shromazdéni poznatkd z odborné literatury tykajicich se problematiky
adaptace zaméstnanci ve spolecnosti. Prvni podkapitola se zabyvd adaptaci a stim
souvisejicich odbornych pojml. Poté je proces celkové adaptace rozdélen na socialni,
pracovni, formalni a neformalni adaptaci. V odbornych publikacich lze narazit na rozdilnou
terminologii, kde je adaptace popséna, jako orientace ¢i uvedeni do spole¢nosti. V zavéru

této kapitoly jsou uvedeny faze adaptacéniho procesu, jimiz novy pracovnik prochazi.

3.1 Adaptace pracovnikii
Pro spravné pochopeni adaptace je pro zacatek nutné vysvétleni nékolika pojma.

Adaptabilita je lidskd schopnost ptizplsobit se novému prostiedi. Kazdy z nds disponuje
odliSnymi predpoklady zvladnout zmény. Tato schopnost je ovlivnéna tim, jaké socidlni
prostfedi panuje na pracovisti a tim, co uspokojuje nase socialni potreby (pocit bezpedi,
sounaleZitosti a pracovniho uspokojeni). Adaptabilita je to co rozhoduje, zda bude novy

pracovnik zvladat svoji pfidélenou pracovni ¢innost a jestli se zac¢leni do socialniho prostredi.
Vyznam slova adaptace dobte popisuje Koubek (2007, str. 192)

,Jde vilastné o fizeny proces seznamovdni pracovnika s organizaci, jejimi ukoly, stylem prdce,
technologii, specifickymi predpisy organizace i jinymi prfedpisy a vibec s podminkami, za

nichZ bude pracovnik vykondvat svou prdci.“

Z hlediska zvyseni Uspésnosti adaptace zaméstnanc(, by se organizace méla zaméfit na tyto

Ctyfi cile:

e prfekonat pocdtecni faze, kdy se vSechno novému pracovnikovi zdd neobvyklé, cizi a
nezname;

e rychle vytvorit v mysli nového pracovnika pfiznivy postoj a vztah k podniku tak, aby se
zvysila pravdépodobnost jeho stabilizace;

e dosdhnout toho, aby novy pracovnik poddval Zddouci pracovni vykon v co nejkratsim
mozZném case po ndstupu;

e sniZit pravdépodobnost brzkého odchodu pracovnika.”

(Armstrong, 2007, str. 395)



Adaptace byva casto ze strany firmy podcerfiovdna avSak Uspory, které dobfe provedend
adaptace pracovnika nese, jsou znacné. Podnik uspofi ndklady, jez jsou spojené s hledanim
nového pracovnika, dale naklady souvisejici s prevedenim prace z pracovniho mista, které se

uvolnilo, ale také naklady na kontrolu a opravovani chyb nového zaméstnance.

Adaptovanost popisuje stav, ve kterém se nachdzi novy zaméstnanec prochazejici

adaptacnim procesem.

Anticipacni socializace jsou zkuSenosti, které jsou ziskdny pred vstupem do nového

zaméstnani. Popisuje vnitini postoj ¢lovéka ziskany prostrfednictvim médii, Skolni vyuky, atd.

3.1.1 Socialni adaptace

Hlavni roli socidlni adaptace hraje socialni prostfedi. MlzZe to byt pracovni skupina nebo cela
firma. Pro kazdou skupinu jsou charakteristické urcité zvyklosti, hodnoty, cile, atd. Socialni
adaptaci neni schopen do jisté miry ovlivnit sdm novy zaméstnanec. Dobré vztahy na
pracovisti jsou pro mnoho lidi dulezité, proto se doporucuje vénovat dostate¢nou pozornost
vstupu nového pracovnika do organizace. Napftiklad prostiednictvim oteviené komunikace
s vedoucim oddéleni. V pribéhu adaptacniho procesu probihd hodnoceni. Neformalni
hodnoceni provadi spolupracovnici i vedouci pracovnici nezavisle na ¢ase. Mélo by smérovat
k v€asnému zjisténi problému a jeho ndpravy. Naproti tomu formalni hodnoceni probihd na
konci zkusebni doby. Ma za ukol shrnout priibéh adaptace a soucasné uzavrit dohodu na

pristi obdobi, jez bude obsahovat Udaje o pracovnim vykonu a plan rozvoje.

3.1.2 Pracovni adaptace

Jedna se o prizplsobeni se podminkam pracovni cinnosti a vlivu okoli. Velkou vahu zde
zaujimd nejen osobnostni charakteristika ¢&lovéka, ale také zkusenosti z predchozich
pracovnich mist, které jsou konfrontovany s osobnimi predstavami a pozadavky pracovniho
mista. Novy pracovnik dostava instruktaze k vykonu prace, ucastni se pracovnich porad a
v neposledni radé je povérovan ukoly. Tuto ¢ast zabezpecluje zkuSeny spolupracovnik nebo
manazer vzdy ve spoluprdci s personalistou. Soucasti odborného zapracovani jsou i rizna
Skoleni, které novy zaméstnanec potrebuje napfiklad k lepsi znalosti vyrabénych produkt(

nebo provozovanych sluzeb.



3.2 Formalni orientace

Formalni orientace pokryva organizaci stanoveny béh, ktery zajistuje persondlni Utvar a
pfimy nadtizeny. Méla by byt dikladné rozmyslenym a dobre pfipravenym procesem.
Hlavnim udkolem je sezndmit pracovnika s novou praci, pracovnim mistem, ukoly, s
organizaci, jejimi produkty, s jejim uspofdadanim a hierarchii, shodnotami, vizi,

cili, strategii atd.

,Orientace zaméstnance md probihat za soucinnosti personalist( a vedoucich zaméstnanci.
Personalisté preddvaji nejvétsi mnoZstvi informaci, které se dotykaji zdkladnich zdjmu vsech.
Vedouci zaméstnanci maji byt informovdni nebo skoleni o adaptaci a adaptacnim programu
organizace vcetné zdsad pro zpracovdni individudlnich pldni adaptace.“(Dvorakova a

kol., 2007, str. 143)

Oblast orientace lIze rozdélit do tri odvétvi.

3.2.1 Celoorganizacni (celopodnikova) orientace

Poskytuje vSeobecné informace o spole€nosti. Zaméstnanci casto dostdvaji k dispozici
informacni broZzury nebo jsou odkazovadni na misto, kde se k informacim dostanou.
Celoorganizacni orientaci maji v rukou personalisté. PfedevSim proto, Ze predstavuji prvni
setkani s firmou. Orientace po celé organizaci je soucasti formalni orientace. Probihd
vétSinou Ustné vramci nastupniho skoleni nebo pisemné pomoci informacni brozury di
multimedialni prezentace. Jedna se o informace tykajici se struktury a kultury organizace,
pravech a povinnostech zaméstnance, seznameni s cili firmy a strategiemi, pomoci kterych
chce cili dosdhnout. Dulezitou soucdsti jsou také informace o pracovnim fadu, kolektivni
smlouvé, predpisech k zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci, systému hodnoceni a
odménovani a dalSich moznostech vzdélavani. Obecny prehled mize zajistovat prirucka, pro

kterou existuje doporuceny seznam informaci.

e Prfehled informaci o organizaci

e Pisemné uvitdni nového pracovnika

e Vyse kapitdlu, rust, trendy, cile, priority a problémy
e Tradice, zakaznici, normy chovadni, normy vykonu

e Soucasné specifické funkce organizace


https://managementmania.com/cs/pracovni-misto
https://managementmania.com/cs/formalni-organizacni-struktura
https://managementmania.com/cs/sdilene-hodnoty
https://managementmania.com/cs/korporatni-strategie

e Vyrobky nebo sluzby a obsluhovani zdkaznici

e Postup pri poskytovdni vyrobkt nebo sluZzeb zdakaznikim
e Rozsah rtznorodych aktivit

e Organizace, struktura a vztah organizace a jejich ¢dsti

e Hierarchie fizeni organizace

e Informace o klicovych vedoucich pracovnicich

e Vztahy ke spolecnosti a vnéjsSimu prostredi, oCekavdni a aktivity”
(Koubek, 2007, str. 197)

V dnesni dobé jsou tyto informace u vétsich spolecnosti bézné dostupné na internetu. Novy
pracovnik si zde muze precist o systému odménovani nebo také o zaméstnaneckych
benefitech. Zaméstnanecké benefity predstavuji ucinny nastroj k motivaci zaméstnanca.
V nékterych pripadech, napfriklad prispévky na dichodové, Zivotni pfipojisténi, prispévek na
rekreaci a stravovani, se mésicni prispévek muze vySplhat az na nékolik tisic korun.
Zameéstnanecké vyhody pak byvaji i diivodem, proc se lidé rozhodnou nastoupit do té ¢i oné

firmy.

,Podle Dagmar Simonové ze spolecnosti LMC, kterd provozuje pracovni portdly Jobs.cz nebo
Prdce.cz, patii mezi benefity budoucnosti zejména ty, které budou sladovat pracovni a
soukromy Zivot zaméstnance. Jednd se predevsim o prdci z domova, prdci na zkrdceny tvazek
pfes firemni skolky aZz po podobné sluzby. Se stdrnutim populace bude také stdle vice
zameéstnanct resit problém, jak se dobre postarat o své staré rodice Ci jiné pribuzné a pri tom
nezanedbdvat svou prdci, informuje Dagmar Simonovd a doddvd: Pfimo  prilomovym
benefitem by byly firemni $kolky. A prdvé firemni matefské skoly nardZeji dle slov Simonové
na uskali nepruZnych ceskych zdkonu a prilis rigidnich hygienickych predpisi.” (Josef Janda,

2008)

3.2.2 Utvarova orientace

Tyka se organizacni jednotky (pracovni skupiny ¢i tymu) jeji struktury. V této ¢asti je novy
pracovnik seznamen s lidmi, pro které bude pracovat, s kterymi bude pracovat a je mu
pfedstaveno jeho pracovni misto. Utvarovou orientaci by mél zahdjit vedouci Utvaru, ktery
novému zaméstnanci poda vSeobecnou informaci o praci Utvaru. Poté dostane slovo primy

nadfizeny, jenZ zajisti podrobnéjSi orientaci. Velky d(iraz je kladen na to, aby novy
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zaméstnanec poznal vedouciho Utvaru. Tim se zabezpedi, Ze pro néj utvarovy vedouci

nebude nezndmy a nepfistupny.

3.2.3 Orientace na konkrétni pracovni misto

Detailni seznameni s pracemi, které bude zaméstnanec na dané pozici vykondvat. Musi byt
seznamen s normami pracovniho vykonu, pracovni dobou a jsou mu predany zafizeni, jez
potifebuje ke své prdaci. Orientace na konkrétni pracovni misto probihd formalnim i

neformalnim zpldsobem.

3.3 Neformalni orientace

Postupem c¢asu se osvédcCilo pridélit nového pracovnika jeho kolegovi, ktery mu bude
osobnim privodcem. Doporucuje se, aby tento ¢lovék ve firmé nepracoval dlouho, protoze
jen tak ma v Zivé paméti véci, s nimiz se osobné potykal. Tento ¢lovék je pak schopny nového
pracovnika rychleji zbavit obav z pracovnich neuspéchl. Neformalni orientace byva ve
vétsiné pripadl efektivnéjsi, s velkou pravdépodobnosti se tak stava diky tomu, Ze novy

pracovnik navaze se svym privodcem kamarddsky vztah.

3.4 Faze adaptacniho procesu

V zavislosti na tom, Ze adaptacni proces trvad u kazdého zaméstnance rozdilnou dobu, Ize ho
rozdélit do nasledujicich ¢asti:

1) Pr¥ipravna faze

Zahrnuje prvni predstavu, kterou si ¢lovék utvofi o budouci praci. Zdkladem pro efektivni

zvladnuti této faze je pfimérend predstava o pozadavcich nové prace. Tuto predstavu

prevaziné ovliviuji poZzadavky uvedené v inzerdtu nebo také média.
2) Globalni orientace

Globalni orientace za¢ind zménou vnéjsich podminek. Clovék je vystaven vy3si stresové

zatézi, pravé tato zatéz do jisté miry zplisobuje docasné sniZeni pracovni vykonnosti Ci

dezorientaci jednani.
3) Védomé pretvareni vztahu jedince k novym, zménénym podminkam

Ocekavanym dusledkem této faze je prizplsobeni se odliSenym zplsoblm prace, na

které nebyl jedinec zvykly.



4) Vpraveni se do novych podminek nebo rezignace

V pripadé uspésné adaptace se tento stav oznacuje jako pfimérena adaptovanost. Tento stav
se vyznacuje nasledujicimi znaky:

e zdravy pohled na Zivot, Zivotni optimismus;

e realisticky pristup k novym podminkam;

e realistické pojimadni sebe samého, realistické sebehodnoceni;

e socidlni a emociondlini zralost, sebekontrola a sebeakceptace;

e primérend sebedivéra.”

(Provaznik a kolektiv, str. 187, 2002)

V opacném pripadé dochazi k rezignaci jedince, ktery nasledné organizaci opousti.



4 ADAPTACNI PROCES VE SPOLECNOSTI

V prvni Casti této kapitoly je charakterizovana celd spole¢nost Continental, nasledné se
pozornost zUZi na samotny zavod Ji¢in. V druhé ¢asti je analyzovan soucasny stav procesu
adaptace v jicinském zavodé. Continental rozdéluje adaptaci na adaptaci pracovnik(l vyroby

a technickohospodafskych pracovnika.

4.1 Charakteristika spolecnosti

Spole¢nost Continental ma na trhu dlouholetou tradici, vprvni zmince se hovofi o
Continental —Caoutchouc- a Gutta Percha Compagnie jako o akciové spoleénosti, ktera byla
zalozena 8. 10. 1871 v Hannoveru. V prvnim zavodé v Hannover - Vahrenwaldu se vyrabély
tlumiée na podkovy a masivni celopryZzové obruce pro povozy. V této dobé vzniklo také logo
spolecnosti, vzepjaty kin umistény uprostred kruhu s napisem C. C. & G. P. C2H, jez zastava

az na malé obmény stéle stejné.

Obrazek 1 — Logo spolecnosti (Interni zdroje spole¢nosti)
Mezitim prosla spole¢nost velkym vyvojem. Sortiment nabizenych vyrobkl se rozsifil a
zmodernizoval, k vyrobkiim pro osobni auta a jizdni kola se pfidaly vyrobky pro tézebni
pramysl a nakladni automobily. Za zminku z novodobé historie stoji fuze se spole¢nostmi
Uniroyal, Semprit, General tire, ktera napomohla k inovaci vyroby pneumatik. Na ¢eském
trhu doslo k prvni akvizici v roce 1993. Continental ziskal vétSinovou Ucast v otrokovickém
podniku Barum. DalSim vyznamnym krokem v rozvoji spole¢nosti byla koupé divize Siemens
VDO Automotive AG, ke které doslo v roce 2007. Continental tak mohl pokradovat ve vyvoiji
novych technologii pro bezpecnéjsi jizdu, naptiklad pro udrzeni jizdy v pruhu. Struktura

Continentalu se nachazi v pfiloze.

V soucasnosti je na uzemi Ceské republiky 6 zavodd spole¢nosti Continental. Pobocky se
nachdazeji ve méstech Brandys nad Labem, Ji¢in, Trutnov, AdrSpach, Otrokovice a Frenstat
pod Radhostem.
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4.1.1 Zavod Jicin

Tato bakalarska prace se konkrétné zaméruje na ji¢insky zavod, proto je zde detailnéji

charakterizovan.

Zavod Ji¢in patfi do divize Chassis and Safety, jez tvori cca 22 % podil na celkovych trzbach
spole¢nosti Continental. Celd tato divize se zabyva vyvojem a vyrobou elektronickych a
hydraulickych brzdovych systémdu, fidicich systému podvozku, senzor(, podplrnych systému
fizeni, fidicich systém0( airbagt, elektronického vzduchového odpruzeni a systém( pro
ostrikovani. Zavod Jic¢in byl zaloZen v roce 1995 ve zdejsi primyslové zoné. V dnesni dobé se
hlavné zasluhou neustalého zlepSovani. Speciadlné Ji¢in je jediné evropské mésto, kde se
vyrabi posilovace brzdovych systém( vramci skupiny Continental. Z hlediska poctu
zaméstnanych pracovnikll nese firma hrdé status nejvétSiho zaméstnavatele regionu. Svoji
praci tady naslo cca 1600 lidi, v Ceské republice je pak celkem zaméstnano asi 12 000
pracovnikd. Mimo toho ve firmé pUsobi pracovni agentura, kterd doplfiuje momentalni
potfeby ve vyrobé. Pocty ro¢né pfijimanych zaméstnancu jsou velice proménlivé. Souvisi to
predevsim stim, jak se spolecnosti momentalné dafi a sdlouhodobym planovanim
pracovnich mist. Firemni kulturu podniku vytvari ¢tyri stéZejni hodnoty dlvéra, touha vitézit,
svoboda k ¢inlim a soudrZnost. Dlvéra je predpokladem k uspéchu. Bez davéry nemize
existovat konstruktivni tymovd prace, proto firma dodrZuje sliby, které dala svym
zaméstnanclim, obchodnim partnerdm a akcionarlim. Touha vitézit patfi k dneSnimu svétu
plnému konkurence spolu s cilem nejlepsiho vykonu. Continental chce neustdle vytvaret
vyrobky a sluzby, které vidy spliuji standardy nejvyssi kvality. Svoboda jednat a osobni
zodpovédnost jsou zdkladem pro rust spolecnosti. Zajistuje si tak budoucnost tim, Ze vSem
zaméstnanclm poskytuje maximalni moznou svobodu jiZz v zacdatcich jejich kariéry. Dalsi
dilezitou hodnotu predstavuje soudrznost. Firma spojuje své sily napfi¢ organizaci a
individualni zajmy nechdava stranou. Tyto hodnoty jsou pro spolecnost Continental velmi

dllezité, z toho dlvodu se vyZaduje, aby je kazdy zaméstnanec ctil.
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4.2 Analyza systému adaptace pracovnikii

Firma Continental si uvédomuje, Ze nejvétSi zdroj bohatstvi spociva v lidech, které
zaméstnava. Ocenuje tak rdznorodost svych zaméstnancd, jejich znalosti a zkusenosti, nebot

z nich kazdy den Cerpa inspiraci a jsou pro ni zdrojem novych napadu.

Z tohoto dlvodu klade spole¢nost velkou vahu na spravny vybér novych pracovnikd a snazi

se jim poskytnout nalezZitou péci v adaptaci, dalSim vzdélavani a osobnim rozvoji.

Zakladni pravidla a postupy v oblasti vzdélavani a rozvoje zaméstnancli jsou stanoveny

internimi smérnicemi.

Opatfeni pfi nastupu tvori fizeny proces seznamovani pracovnika se zavodem, jeho
strukturou, predpisy, uzivanymi technologiemi, pracovnimi metodami a postupy, ukoly
prislusného pracovniho mista, pravomocemi, odpovédnostmi, pfipadné dalSimi pracovnimi
zalezitostmi. Tato tabulka prehledné zobrazuje jednotlivé c¢asti procesu seznamovani
pracovnika se zdvodem a také napriklad udava, ktera skoleni musi absolvovat pracovnik

pfijaty na vypomoc.

Nastup Prelozeni Agenturni \ypomoc Vynéti 7 evid

Nastupni Skoleni * ® *® x
Zakladni informace o firmé X x

Skoleni o vyrobku x x x

Systém fizeni Jakostl x % %

ESH I X x x x
Informace 7 personalniho oddéleni x x

Uvedeni na pracovisté x * x x *
Orientace v ramci organizaéni jednotky x x x x x

Plan zapracovani x ®

Tabulka 1 — Matice zapracovani (Interni zdroje spole¢nosti)

4.2.1 Nastupni Skoleni

Nastupni skoleni absolvuji pracovnici zpravidla v den nastupu do zaméstnani a nasledujici

pracovni den. Ve valné vétsiné pripadud to byva prvni pracovni den v mésici.
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Nastupni Skoleni organizuji pracovnici personalniho Useku a je ¢lenéno nasledovné:
1. Zakladniinformace o firmé / zodpovida JIC-HR

Formou ndzorné a vystizné prezentace jsou novému zaméstnanci predany informace o

historii spolecnosti, portfoliu vyrobk(, nejvétsich zakaznik( a priblizném poctu zaméstnanca.
2. Skoleni o vyrobku / zodpovida JIC-HR

Poskytuje zakladni prehled o vyrobcich, z tohoto dlivodu je spole¢ny pro THP i pracovniky na

vyrobnich usecich. Novym zaméstnancim je vse prakticky vysvétleno a ukazano napf.:

e vyrobky, které se vyrabi v zavodé Jic¢in
e umisténi brzdového posilovace,
e funkce brzdového posilovace.

3. Systém fizeni jakosti / zodpovida JIC-QM

Ucastnici $koleni jsou uvedeni do problematiky jakosti. Uvédomi si, Ze kvalita se neposuzuje
pouze zhlediska vzhledové stranky findiniho produktu, ale také zpohledu naplnéni

pozadavk kvality:

e seznamenis normami kvality ISO TS 16949:2009, ATE N 101 00.02- CT, QS 9000-
USA, VDA — Némecko VW, CSN EN 1SO 9001:2008,

e zakladni informace o pracovnich navodkach,

e identifikace montaznich dild,

e identifikace produktu,

e znaceni dilG (barevné znaceni v systému QMS).

4. ESH I/ zodpovida JIC-HR

V této oblasti jsou pracovnici seznameni s relevantnimi pravnimi a ostatnimi predpisy,

véeobecnymi zasadami a riziky v oblastech BOZP, PO, OZP.

e 10 zlatych pravidel bezpecnosti,
e tridéni odpadd,

e pouzivané piktogramy.
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5. Informace z personalniho oddéleni / zodpovida JIC-HR

Praktické informace spole¢né pro THP i pracovniky vyroby, které jsou prehledné shrnuty do

prezentace.

e Dochdzkovy systém,
e informace ze mzdové uctarny,
e doprava do zaméstnani.

6. Informace z oddéleni JIC-CI

Informace se tykaji systému pro neustalé zlepSovani (CBS, 5S, TPM, ZN, Conti Tym). Znalost

téchto systému je pribézné zkousena pfri auditech.
7. Zakladni prohlidka zavodu — JIC-PR

Prohlidka ma naucit nového pracovnika jak se v zavodé orientovat. Nejprve mu jsou ukazany
Satny a pfifazena pracovni obuv s pracovnim oblecenim. Poté ndasleduje prohlidka vyrobnich
prostorll, kde je popsan normalni béh linky. Pracovnik(im, ktefi budou pracovat v téchto
prostorach, je predstaveno jejich budouci pracovisté. Dale jsou pracovnici seznameni se
zasadami bezpecnosti v praxi, je jim nazorné vysvétleno, v kterych zénach se mohou
bezpecné pohybovat. V neposledni fadé navstivi prostory uréené pro kutraky a zavodni

jidelnu s kantynou.

Za obsah jednotlivych ¢asti odpovidaji vySe uvedend odbornd oddéleni. Podrobna aktualni
struktura ndstupniho Skoleni je soucasti interniho Katalogu vzdélavacich akci. Kopie

prezencni listiny nastupniho Skoleni je dokumentovéna v osobni sloZzce pracovnika.
U nové prijatych odbornych a vedoucich pracovniki muze pfislusny vedouci spolu s
personalnim referentem rozhodnout téZ o ucasti na CEC programu.

4.2.2 Uvedeni na pracovisté a orientace v ramci organizacni jednotky

Po absolvovani nastupniho skoleni je pracovnik uveden na pracovisté. Za uvedeni na
pracovisté odpovida prislusny vedouci, ktery s novym zaméstnancem provede Skoleni
z oblasti bezpecnosti prace na konkrétnim pracovisti a seznami ho s dllezitymi informacemi

souvisejicimi s orientaci v organizacni jednotce.

e ESH Il — Skoleni z oblasti BOZP na pracovisti.
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Toto proskoleni zaméstnanc( je smérfovano pfimo na jednotliva pracovisté. Zaméstnanec

je sezndmen:

o predpisy BOZP, PO, OZP na daném pracovisti,

o rizika daného pracovisté a jejich zafizeni,

o dulezité informace (umisténi pozarni poplachové smérnice, umisténi
evakuacniho planu, unikové cesty z pracovisté, shromazdovaci misto
v pripadé evakuace, umisténi |ékarnicky, sezndmeni s pridélenym
zdravotnikem, &islo ohlaSovny poZzaru, povinnost okamzitého ohlaseni

jakéhokoli Urazu na pracovisti vedoucimu pracovnikovi.

Periodicita Skoleni pfi prvnim pfichodu na pracovisté je kazdych 12 mésicl ve vSech usecich
mimo vyrobu. Ve vyrobé je doba stanovena na 12-14 mésicl Cas je hlidan v elektronické

knize mistru.

e QOrientace v rdmci organizacni jednotky
O prava a povinnosti na pracovisti,
o struktura organizacni jednotky,
o seznameni s ostatnimi nejbliz§imi pracovniky dané organizacni jednotky,
o socialné-hygienické podminky prace (informace o stravovani, Satnach apod.),
o predani zafizeni nezbytného pro vykon prace,

o predstaveni ¢innosti ostatnich utvard a kontaktnich osob.

4.2.3 Analyza vzdélavacich potieb

Pro vétsi spokojenost zaméstnancll je po Uvodnim nastupnim Skoleni provadéna analyza

vzdélavacich potfeb zaméstnance. Zakladem pro tuto analyzu je:

e Plan rozvoje se sestavuje pro nové a prerazené zaméstnance, kteti nebyli hodnoceni
podle standardniho systému hodnoceni pracovnika.

e Individualni plan rozvoje je sestavovan pro ostatni zaméstnance zpracovava se dle
systému hodnoceni pracovnik(.

e Pozadavek vedouciho v pfipadé nové identifikované neodkladné potreby vzdélavaci

akce.
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e Do analyzy vzdélavacich potreb jsou dale zahrnovany zejména:
o specifické pozadavky zakaznikd,
o vystupy z internich a certifikacnich audit(,
o pozadavky zakonU a norem,
o pozadavky souvisejici s novymi projekty,
o vystupy ze specifickych nastroji rozvoje lidskych zdroja (personalni

konference, zaméstnanecka anketa, 360° zpétna vazba).

4.2.4 Adaptace pracovnika délnickych profesi

Tato podkapitola informuje o odliSnostech adaptacniho procesu pracovnik(i na délnickych
pozicich. Poté se vénuje opatfenim pFi prestupu pracovnika na jinou montdzni linku a pfi

nabéhu nového vyrobku. Konec podkapitoly objasnuje zplisob dokumentace skoleni.

Druhy den po ndstupu do zaméstnani absolvuji novy pracovnici specifické Skoleni o vyrobku
a projdou skolenim o kvalité QMS Il a ESH Il. Zpravidla od tfetiho dne plisobeni ve firmé jsou
pracovnici zafazeni na pridélené montdzni linky. Na dané lince je pracovnik postupné
proskolovan na jednotlivych montaznich mistech. Mista, na kterych jiz zaméstnanci byli
proskoleni, jsou evidovany v matici znalosti. Zapracovani na délnickych pozicich trva

zpravidla 3 mésice.
Specifické skoleni o vyrobku.

Na jednotlivych linkdch se vyrdbi mnoho typl brzdovych posilovacli a elektronickych
vakuovych pump. Tyto typy produktl maji sva specifika. Pracovnici musi byt proskoleni o
téchto vyrobnich predpisech vyrobk(. Jako Skolici materidl slouzi pracovni postupy, platné

pro dany produkt.

Specifické Skoleni o vyrobku je za¢lenéno do ndastupniho Skoleni druhy den od 6:00, kdy
nejsou pritomni THP pracovnici. Skoleni ESH 1l a zaskoleni na montaznich pracovistich linek
probihd pfimo na pracovisti, provadi ho pfimy nadfizeny nebo jiny odborné pfislusny
pracovnik (vedouci linky, mechanik, patron, pracovnik vystupni kontroly, kontrolor
materialu). Seznam jmen patronl je k dispozici na dané lince. Zaznamy o provedenych
Skolenich jsou zaznamendny pomoci prezenénich listin a ty se nasledné zadavaji do systému

SAP.
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Zaskoleni na montaznich pracovistich linky

V této oblasti je pracovnik sezndmen se specifickymi pracovnimi postupy a s metodami jejich
dodrzovani na jednotlivych montaznich pracovistich linky. Jako skolici materidl slouzi
jednotlivé pracovni postupy na daném pracovisti. Vedouci linky po proskoleni pracovnika
zaznamena skoleni do elektronické databaze. Tento systém po zadani sSkoleni vybarvi pole
prislusné linky zelenou barvou a tento zdznam signalizuje, Ze pracovnik montazni linky, napf.
bali¢ byl na dané stanici proskolen a je schopen vykonavat zadanou praci podle pracovnich
postupl. Jednotliva montdzni pracovisté jsou v ,kfizovce” jakozto soucasti elektronické
databaze skoleni pracovnik( ve vyrobé oznacena zkratkou a Cislem pracovisté, pracovisté
baleni je oznaceno jako baleni. Pro pozice vedouci linky a sefizovac zajistuje Skoleni na
montdaznich pracovistich linky technik Useku. Vedouci linky nebo sefizova¢ zasle
v elektronické knize mistrli poZadavek o proskoleni na technika Useku, ktery na zakladé

Zadosti jmenované pracovniky proskoli a zapiSe zdznam do elektronické databdaze skoleni

pracovnikl ve vyrobé.

Aktualni pfehled, na jakych montaznich pracovistich linky je jiz dany pracovnik zaskolen a je
schopen vykonavat zadanou praci podle pracovnich postupll, je zaznamenan v matici
znalosti. Zelené podbarvena pole dané stanice montazni linky zndzornuiji, Ze pracovnik je na

téchto stanicich zaskolen.
Opakované skoleni v oblasti kvality - QMS Il

Toto Skoleni rozsifuje povédomi o kvalité napftiklad o pozadavky zakaznika, pravni pozadavky

7 o

a tak dale. Opakuje se kazdych 12 az 14 mésica.

4.2.4.1 Opatfeni pri zméné

S kazdou zménou souvisi urcita opatteni, kterd musi byt dodrZzovany. V. mnoha ptipadech jde

o nova proskoleni tykajici se kvality a bezpeénosti prace.
Opatieni pf¥i prestupu pracovnika na jinou montdazni linku

Jestlize je pracovnik preveden na jinou linku, po zaddni jeho jména a osobniho Cisla (do
matice zaskoleni) se zobrazi informace o jeho zaskoleni. Podle toho pak vedouci linky

sméruje zaSkoleni pfestupujiciho pracovnika na montazni lince.
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Vedouci linky nejdfive zaskoli pracovnika dle osnovy "ESH Il - $koleni BOZP, PO, OZP na
pracovisti" zejména s body specifickymi pro nové pracovisté (unikové cesty, evakuacni

shromazdisté, umisténi rucnich hasicich pristrojd, odpadovych nadob, s riziky apod.)

Dale nasleduje proskoleni pracovnika z oblasti zaskoleni na montaznich pracovistich linky

specifické Skoleni o vyrobku.
Opatieni pri nabéhu nového vyrobku

Pfi nabéhu nového vyrobku technik vyroby spole¢né s technologem seznami vedouciho linky
se specifikacemi nového produktu. Vedouci linky provedou nové proskoleni pracovnik( z
daného projektu - tzn. specifické skoleni o vyrobku. Jestlize se na lince planuje vyroba zcela

nového produktu, probéhne také obecné Skoleni o vyrobku.
Opatieni pfi nabéhu nové linky

Pfi ndbéhu nové linky vedouci Useku nebo projektu vyberou ze stanoveného portfolia Skoleni

pfi ndbéhu nové linky potfebné vzdélavaci akce.

4.2.4.2 Dokumentace skoleni

YT

Skoleni, jez bude tfeba absolvovat v budoucnu. Soucasti EKM je také matice znalosti a

elektronicka databdze Skoleni pracovnikll ve vyrobé.
Matice znalosti

Matice znalosti obsahuje soupis vsech montaznich pracovist linky a soupis kmenovych
pracovnikd na dané lince. Matice je vytvorena pro kazdou sménu zvlast. Zaskoleni
pracovnika na daném montaznim pracovisti je vizudlné znazornéno zelenym podbarvenim
pole dané stanice. Plan proskoleni na dalSich pracovistich je zndzornén Sedym podbarvenim.
Matice zahrnuje i dalsi informace o dovednostech pracovnika na jednotlivych stanicich na
dané vyrobni lince - pfestavovani stanice, schopnost zaucovat jiné pracovniky na stanici, a
jiné.

Matice znalosti se nachazi v kazdé zalozené a nasledné uzavrené elektronické knize mistru.
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Elektronicka databaze skoleni pracovnikii ve vyrobé

Vsechny zdznamy o provedenych Skolenich jsou zaznamenany v elektronické databazi

Skoleni pracovnikl ve vyrobé. Tato databaze se nachaziv EKM.
Jsou zde uvedena i doplfujici Skoleni napf. zdravotnicky kurz, samouvolnéni, atd.

Elektronicka databaze Skoleni pracovnik(i ve vyrobé také umozZnuje rGzné vyhodnocovat
shromazdéna data o Skoleni jednotlivych pracovnik(i, generuje seznamy pracovnik(
proskolenych na dané stanici, naopak k pracovnikovi vygeneruje seznam montaznich linek a
jejich stanic, kde je pracovnik zaskolen. Tato vyhodnoceni jsou k dispozici sménovym

mistram pfi hledani zastupl za pracovné nepritomné pracovniky.

4.2.5 Adaptace technickohospodarskych pracovniki

Tato podkapitola se zaméruje na odliSnosti v procesu adaptace technickohospodarskych
pracovnikd. Poté je vénovana pozornost adaptacnimu programu Continental Entry Program

a v zavéru podkapitoly je osvétlen zplisob hodnoceni procesu zapracovani.

Technickohospodarsti pracovnici dostavaji plan zapracovani. Doba zapracovani trva vétsinou

3 mésice, v zavislosti na dulezitosti dané pracovni pozice, muize trvat i déle.

Plan zapracovani sestavuje vedouci na zdkladé jim definovaného obsahu poZadovanych
¢innosti a pozadavk( na kvalifikaci, znalosti a dovednosti daného pracovniho mista, déle ze
ziskani a osvojeni znalosti a dovednosti nezbytnych pro plnéni Ukold na daném pracovnim
misté. Podkladem k definovani jednotlivych kvalifikacnich pozadavk( a obsahu ¢innosti dané
pracovni pozice je rdmcovy popis pracovniho mista stanoveny pfisluSnym vedoucim této
pracovni pozice. Vedouci prokazatelné seznami pracovnika s obsahem poZadovanych
¢innosti a s pozadavky na kvalifikaci, znalosti a dovednosti dané pozice a provede zaznam do
formulare ,Plan zapracovani“. Dale porovna pozadavky na kvalifikaci s aktudlni kvalifikaci

pracovnika a definuje opatreni, kterd také zaznamenad do formulare ,,Plan zapracovani”.

Do planu zapracovani jsou zahrnovana interni vzdélavaci opatieni realizovand na pracovisti
pfi vykonu prace, interni opatfeni provadéna mimo pracovisté i externi vzdélavaci akce.
Sestaveny plan zapracovani je obvykle v den ndstupu resp. prelozeni potvrzen nastupujicim
resp. prelozenym pracovnikem, pfislusnym vedoucim a persondlnim referentem. Do

formulare jsou pfislusSnym vedoucim béhem procesu zapracovani postupné zaznamenavany
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terminy splnéni stanovenych opatfeni a stvrzovdny podpisem vedouciho a daného
pracovnika. Za splnéni planu zapracovani odpovida pfislusny vedouci. PFislusny personadlni
referent prdbéiné provadi kontrolu plnéni planu zapracovani. Pri dokonceni procesu
zapracovani je vyplnény formuldf ,Plan zapracovani” prevzat pfisluSnym persondlnim

referentem a zaloZen do osobni slozky pracovnika.
Vstupni program Continental — Continental Entry Program
Adaptacni proces je rozdélen do tfech moduld.

1) Startovni modul — Start Module

e C.OnBoard

Pro pracovniky na technickohospoddafskych pozicich je pfipraven vstupni centrdlni
program C.OnBoard, ktery zaméstnance sezndmi se spolecnosti, firemni kulturou a
vizemi do budoucna. Program je povinny a mél by se absolvovat béhem prvnich Sesti
mésic(.

2) Zakladni modul — Basics Modules

Tento modul je rozdélen na 2 ¢3sti:

e CEC (Corporate Entry Conference) — Vstupni konference Continental,

e Employee Dialogue Training — Pohovor o Skoleni zaméstnancu.
Zameéstnanci by se méli zacastnit téchto program( béhem prvnich 9 mésicu.
3) Volitelny modul — Optional Modules

Sklada se ze tfi programu:

e Project Management (Basics) — Zaklady projektového managementu
e Effectives Presentations — Efektivni prezentace

e Self management — Osobni management

Volitelny modul neni povinny, ti ktefi se jej rozhodnou absolvovat by tak méli ucinit do 3 let

od nastupu.
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C. OnBoard

Po nastupu do zaméstnani pracovnik obdrzi od persondlniho oddéleni link pro pfihlaseni
k C.OnBoard. Zadanim osobnich dat je nasledné umozinéno nastaveni osobniho
elLearningového konta. Program je nastaven tak, aby se data ukladala, tudiZz je moziné se

kdykoliv ptihlasit a odhl3sit.

C. OnBoard je prvni modul vstupniho programu Continental. Sklada se z 18 animovanych
videi, jimiz nové zaméstnance seznami privodce Peter. Cas potiebny k prostudovani celého
obsahu je odhadovdan na 3,5 h. C.OnBoard obsahuje dUlezité informace o firmé
ve srozumitelné podobé. Je dostupny v anglickém jazyce nebo s némeckymi titulky. Cilem
onboardingu je poskytnout informace o spole€nosti bezprostfedné po nastupu. Program by
mél vést k lepsi a snazsi integraci novych kolegll v zaméstnani a kulture organizace. Tim je
zajisténa brzka integrace a vytvoreni pracovnich kontaktl diky socidlni siti ConNext
komunity. Prvni modul je povinny pro vSechny nové zaméstnané THP pracovniky. Ostatni
zaméstnanci si mohou prohlédnout jednotlivé moduly na intranetu nebo vyuzit ,, hostitelsky”
ucet. C.OnBoard nevyzZaduje zadné dalSi naklady. Pro pokracovani v dalSim vzdélavacim
modulu, je nutné tento modul dokoncit. Po absolvovani vSsech osmnacti moduld, si

zaméstnanec vytiskne certifikat jako doklad o absolvovani.
CEC — Corporate Entry Conference

CEC je mezinarodni informativni a motivacni akce spolecnosti Continental pro nové
nastoupivsi vysokoskolsky vzdélané pracovniky. Nabizi moznost poznat firmu, jeji kulturu, vizi
do budoucna, nové kolegy z jinych zemi, divizi a funkci. Pfedpokladem pro ucéast na CEC je
absolvovani prvniho modulu C.OnBoard. Diky teambuildingovym aktivitam, navstévam
zavodu a diskuzim s Top managementem zaZiji atmosféru Continentalu na vlastni kdzi a tim
se snadno stanou soucasti organizace. CEC slouZi jako centrdini platforma k podpore
tymového ducha a vyméné poznatkl. Cilem konference je uvitani kolegl a usnadnéni

nastupu do nového zaméstnani.
Mentoring

Mentoring se vyuziva jako doplikovy program vzdéldvaciho systému, ktery nepodléhd zadné
specidlni smeérnici. Podnétem pro zahdjeni mentoringu se stava rocni hodnoceni

zaméstnance, na jehoz zakladé lze dospét k zavéru, Ze zaméstnanec na dané pozici vykondava
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tak specifickou praci, kterou by v pfipadé dlouhodobé nemoci nebo nahlého zruseni
pracovniho poméru, nemél kdo zastavat. Tento pfipad je pak predmétem jednani na
meetingu HR, kde mlZe dojit k pfehodnoceni situace. V pripadé, Ze se skutecnost potvrdi, je
takovému clovéku pfifazen jiny pracovnik, jehoz je zaméstnanec na této specifické pozici
povinen zaskolit do dané problematiky. Hlavnimi cili mentoringu jsou, sdileni téchto

jedineénych informaci a sniZzit riziko neschopnosti vyfidit povinnosti této pracovni pozice.
Hodnoceni procesu zapracovani

Jednotlivé soucasti procesu zapracovani jsou pribézné vyhodnocovany, obvykle za
soucinnosti vedouciho, prislusSného pracovnika, pfipadné téz persondlniho referenta. V
pfipadé nedosazeni stanovenych cil( jednotlivych opatfeni je tfeba vypracovat doplnujici Ci
napravna opatreni. Pfed ukoncenim zkusebni doby a pfi ukonceni celé faze zapracovani je

provadéno hodnoceni pracovnika dle standardniho systému hodnoceni pracovnik(.
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5 SHRNUTI VYSLEDKU A NAVRH DOPORUCENi V OBLASTI

ADAPTACE PRACOVNIKU

Tato SWOT analyza vznikla po blizsim prostudovani internich materidld firmy tykajicich se

adaptacniho systému a vlastnim pozorovani kazdodenniho béhu. Dulezité body jsou

prehledné shrnuty do tabulky (Tabulka 2), tak lze vénovat jednotlivym polozkdm vice

pozornosti. V druhé ¢asti této kapitoly je zarazen navrh pfirucky pro nové zaméstnance a

dals$i mozZnosti, které by mohly vést ke zlepseni adaptaéniho procesu.

Silné stranky

Slabé stranky

napadité a srozumitelné zpracovani
adaptacniho programu C.OnBoard

dostupnost adaptacniho programu
C.OnBoard pouze v cizim jazyce

propracovany systém ndstupniho skoleni

pro THP pracovniky dalsi moZnosti blizsiho
pozndni spolecnosti v rdmci CEC konference

pro pracovniky montaznich linek je
dostupny jeden PC

pravidelny kontakt personalni referentky s
nadfizenym nového zaméstnance popf. s nim
samotnym

dostupnost uZite¢nych informaci pro nové
zaméstnance pouze na intranetu nebo u
personalni referentky

hodnoceni a kontrola pInéni uloZenych ukoll

Prilezitosti

Hrozby

poradani vice aktivit, které stmeluji kolektiv

nedostatecna ucinnost systému

vytvoreni prirucky, shrnujici vsechny dilezité
informace na jednom misté

predcasné ukonceni pracovniho poméru

vice zapojovat nové zaméstnance do Zivota
firmy

zbytecna investice Casu i penéznich
prostiedkl do ¢lovéka

Tabulka 2 - Swot analyza (Vlastni zpracovani)

e Silné stranky

Kopravdu silnym strankdm systému

patfi adaptacni program C.OnBoard,

jeho

propracovanost, nazorné ukazky a humorny prlivodce, nadchne jisté mnohé zaméstnance.

Struktura systému nastupniho skoleni je rozvedena do nejmensich detaill. Za vyzdvizeni stoji

osobity pfistup personadlnich referentek a prehledné zpracované prezentace o firmé.
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e Slabé stranky

Naopak mezi slabé stranky byla uvedena skutecnost, Ze adaptacni program neni dostupny
v Ceském jazyce. Mezi dalsi negativni vlastnosti patfi obtiznd dostupnost dulezitych informaci

pro nové pracovniky, nebot pracovnikiim ve vyrobé je poskytnut pouze jeden PC.
e Prilezitosti
Resenim situace m(iZe byt sestaveni pFiru¢ky pro nové zaméstnance, kterd bude shrnovat

vSechny tyto dllezité a uzitecné informace. Ke snazs$i adaptaci by mohlo také prispét

poradani vice aktivit, jez stmeluji kolektiv.
e Hrozby

V ptipadé, Ze snaha vénovana na zlepsSeni stdvajiciho stavu bude neulspésna, muize dojit i
k predéasnému ukonceni pracovniho poméru jednoho z nespokojenych zaméstnanci. Firma

by tak zbytec¢né ztratila vynaloZené investice Casu i penéznich prostredk.

5.1 Shrnuti SWOT analyzy

Z vysledkl vyplyva, Ze vzavodé Jic¢in, poskytuji novym zaméstnanclm kvalitni adaptacni
systém. Za vyzdvihnuti stoji program C.OnBoard urceny THP zaméstnancim naopak
pracovnikim na délnickych pozicich jsou informace podavany ustné na nastupnim Skoleni.
V pfipadé, Ze by se zaméstnanec potifeboval k néemu vratit, musi se obranit na svého
nadfizeného nebo navstivit personalni referentku ¢&i vyuzit pfistupu na intranet. Z hlediska
Casu a nakladd se jevi, jako nejrychleji pouzitelné reseni ke zlepSeni adaptacniho procesu,
moznost sestaveni priru¢ky pro nové zaméstnance. Novi pracovnici tak budou mit dualezité

informace u sebe a budou se moci k nim kdykoliv vratit.

5.2 Navrh doporuceni v oblasti adaptace pracovnikii

Tato podkapitola ma za Ukol navrhnout konkrétni feseni, které firmé Continental Automotive
Jicin pomuze zkvalitnit a predevsim urychlit proces adaptace novych zaméstnancl. Sestaveni
prirucky se jevi jako optimalni feSeni. Hlavni pfednosti této varianty je kratkd doba
implementace. Informace obsazené v pfiruéce jsou sesbirdany zinternich dokument(
spolecnosti. Z dlivodu vzniku novych korporatnich pravidel pro zverejriovani informaci byly

pro uUcely této bakaldrské prace oznaleny pasaze (text, obrazky), které nesméji byt
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publikovany. Dalsi mozna varianta vedouci ke zlepSeni nejenom adaptacniho procesu, ale i
celkové informovanosti zaméstnancl, je instalace informacniho termindlu nebo poradani

adaptacniho vikendu.

5.2.1 Prirucka pro nové zaméstnance

V této podkapitole je uveden struény popis pripravované prirucky, zavérecnad podoba je
obsaZena za touto podkapitolou. Struktura pfirucky je inspirovana odbornou literaturou, o

které se piSe v kapitole 3.2.1.

Pfi zpracovani grafické podoby titulni strdnky byly brany v potaz barvy souéasné firemni
kultury. Nového zaméstnance ¢eka na prvni strané uvitaci odstavec, jenz si klade za cil
pozitivné ¢tendfe naladit k prostudovani nasledujicich informaci. Prvni &ast pfrirucky je
vénovdna pfedstaveni celé spolecnosti. Na mapé Ceské republiky jsou vyznaéeny mésta, ve
kterych se nachazeji zdvody spolecnosti Continental. V zavéru prvni Casti prirucky jsou
uvedeny vyrdbéné produkty v zdvodé Ji¢in. Druhd ¢ast podava informace o rozvrZeni pracovni
doby, zde jsou osvétleny zacatky a konce pracovnich smén v nepretrzitém a tfisménném
provoze, v pruzné pracovni dobé je stanovena zakladni pracovni doba. Dalsi ¢ast prirucky
upresnuje oblast evidence dochdzky i povinnosti spojené s hldSenim pracovni neschopnosti.
Poté je zafazena <¢&ast se zaméstnaneckymi benefity, kde se pracovnici seznami
s podminkami, které je tfeba splnit pro ziskani odmén. Pro snazsSi orientaci je do pfirucky
pridana oteviraci doba jidelny a nejcastéji pouZivand cizi slova ve firmé. Jedna se predevsim o
zkratky. Kcelkové vétsi motivaci zaméstnanch v oblasti kvality slouzi interni soutéz
pracovniku linek, kterou zaméstnanci znaji pod nazvem Contitym. Zde jsou popsany
podminky, za néz dostavaji linky pfi splnéni body, jedna linka rovna se jeden tym. Zavér
prirucky je zaméren na dulezZité zdsady, které spolec¢nost Contitental dodrzuje. Tyto zasady
se tykaji predevsim bezpecnosti, ochrany zdravi pri prdci, poZdrni ochrany a ochrané
Zivotniho prostredi. Posledni stranka slouzi jako telefonni seznam s prostorem vyhrazenym

pro pozndmky.

Hlavnim cilem této prirucky je zmirnit stresové napéti novych zaméstnancl a tim tak prispét
k celkové rychlejsi adaptaci v novém prostfedi mezinarodni spole¢nosti.

A. Pfirucka
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Vazeni zaméstnanci,

vitdme Vas ve spolecnosti Continental Automotive Czech Republic s.r.o., konkrétné
v zavodeé Ji¢in. Ve Vasich rukou lezi pfirucka, ktera byla sestavena pravé pro Vas. Jejim
hlavnim Ukolem je usnadnit orientaci v novém firemnim prostredi a shrnout dilezité
informace predevsim z kolektivni smlouvy, pracovniho fadu a mzdového systému.

Prejeme Vam mnoho Uspéchi v pracovnim i soukromém Zivoté.
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e Zalozeni v roce 1871 v Hannoveru
e Témér 190 zavodu ve 46 zemich svéta
e Celkem cca 175 000 zaméstnancu

e Vyznamny dodavatel dil v automobilovém primyslu
1) Continental: Siroké portfolio vyrobki strukturované v péti silnych

divizich

a) Automotive group

Chassis & Safety Powertrain Interior

b) Rubber group

Tires Conti Tech

@2 Q .
.

¢ Brandys nad Labem @
e Jicin
e Trutnov 2 ' =

1) Brandys nad Labem 4) Adrspach
e Adrspach 2) Jicin | 5) Otrokovice
e Otrokovice 3) Trutnov | 6) Frenstat pod Radho$tém |

e Frendtat pod RadhoStem

Celkem spoleénost zaméstnava v CR cca 12 000 pracovnikd



3) Zavod Jicin

e ZalozZeni: 1995

e Pocet zaméstnancu: (cca 1600)

e Vyrobek:
brzdovy posilovac
elektronicka vakuova pumpa (EVP)
motorova prevodova jednotka (MGU)

e Jediny evropsky vyrobce brzdovych posilovaclt v ramci skupiny Continental

PFestavky: 10 min svacina, 30 min obéd (vecefe)
Sménny provoz - jedno az trisménny provoz

Ranni sména — od 6:00 do 14:00
Odpoledni sména — od 14:00 do 22:00
Noéni sména — od 22:00 do 6:00

Nerovnomeérné rozvrzeni pracovni doby

Ranni sména — od 6:00 do 14:00
Odpoledni sména — od 14:00 do 22:00
Noéni sména — od 22:00 do 6:00

Ranni dlouha sména — od 06:00 do 18:00
Noéni dlouha sména — od 18:00 do 06:00

Pruzna pracovni doba

Pfestavka na obéd 30 min od 12:00 do 12:30
Volitelna pracovni doba — od 6:00 do 9:00
Zakladni pracovni doba — od 9:00 do 14:30
Volitelna pracovni doba — od 14:30 do 21:00

Viz: Pracovni fad pism. F (dostupny na intranetu JIC-HR)



Pracovni doba je evidovana pomoci ¢asovych terminalt a ID karty.
Nefunkcénost, ztratu, zapomenuti ID karty nebo nefunk&nost terminalu je
zaméstnanec povinen nahlasit svému vedoucimu.

Vyhodnocovani denni pracovni doby probiha s pfesnosti na minuty.

Skute€nost, kdy zaméstnanec odchazi nebo pfichazi ze sluzebni cesty, sluzebni
pochuizky nebo Skoleni, je povinen hlasit svému nadfizenému, pfipadné referentce
Casového hospodafstvi a rovnéz udalost zaevidovat na terminalu odchodem nebo
prichodem.

Potvrzeni o pracovni neschopnosti

Hlaseni o po¢atku pracovni neschopnost nejpozdéji do 3 pracovnich dnl od
vystaveni dokladu.

HlaSeni o ukonCeni pracovni neschopnosti v pribéhu kalendarniho mésice nejpozdé;ji
v den nastupu do prace.

Hlaseni o ukon&eni pracovni neschopnosti k poslednimu dni v mésici nebo prikaz o
trvani pracovni neschopnosti (listek na penize) pfi pokraCovani pracovni
neschopnosti do nasledujiciho mésice nejpozdéji 2. pracovni den do 12 hodin tohoto
nasledujiciho mésice.

Viz: Pracovni rad pism. L, pism. F (dostupny na intranetu JIC-HR)

1) Prispévek na rekreaci

Podminky pro ziskani:

Upozornéni: Prispévek na rekreaci je mozné Zadat pouze jednou rocné.

Viz: Kolektivni smlouva C.5 (dostupna na intranetu JIC-HR)

2) Prispévek na rekreacni pobyt détem zaméstnancu

Podminky pro ziskani:

Viz: Kolektivni smlouva C.5 (dostupna na intranetu JIC-HR)




3) Prispévek na penzijni pripojiSténi

Na penzijni pfipojisténi se statnim pfispévkem zaméstnavatel pfispiva ¢astkou K&
meésicné. Zaméstnanec si pfispiva nejméné stejnou castku.

Podminky pro ziskani:

Viz: Kolektivni smlouva C.10.2 (dostupna na intranetu JIC-HR)

4) Prispévek na Zivotni pojisténi

Podminky pro ziskani:

Viz: Kolektivni smlouva C 10.3 (dostupna na intranetu)

Upozornéni: Zaméstnavatel prispiva pouze na Zivotni nebo penzijni pripojisténi.
Ne soucasné!

5) 1 tyden dovolené navic

Zaméstnanec ma narok na 5 tydnu dovolené.

6) Pracovni volno

Zaméstnavatel pak dale poskytuje dalSi volno s nahradou mzdy v téchto vyjime&nych
pfipadech.

e Narozeni ditéte manzelce / druzce zaméstnance — 1 den

e Umrti, ugast na pohfbu manzela, manzelky, vlastniho ditéte — 2 dny

e Vlastni svatba — 1 den

e Pohfeb rodic¢l — 1 den
Viz: Kolektivni smlouva C.3 (dostupna na intranetu JIC-HR)

7) Zavodni stravovani

Zaméstnanci maji moznost vyuzivat sluzeb teplého stravovani v zavodni jidelné.

Viz: Kolektivni smlouva C.6 (dostupna na intranetu JIC-HR)

8) Zaméstnanecka doprava

Spole¢nost organizuje dopravu pro své zaméstnance dle svozovych tras.
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Mapa svozovych tras

Viz: Intranet http://jicin.auto.contiwan.com/Lists/Informace/DispForm.aspx?ID=3
9) Beziuiro¢né zaméstnanecké pijcky pro potieby bydleni

Podpora pro feSeni bytové situace predevsim nebydlicim zaméstnancim navratné
bezuro¢né ucelové vazané puljcky. Poskytovani bezuronych pljcek je vazano na pofizeni a
rekonstrukci nemovitosti slouZici k trvalému bydleni zaméstnance po dobu trvani pracovniho
poméru u zaméstnavatele.

Podminky pro ziskani:

Viz: Kolektivni smlouva C.11 (dostupna na intranetu JIC-HR) nebo

http:/jicin.auto.contiwan.com/25PE/Benefity/Financni%20produkty/Zaméstnanecké %20pujcky_podmi
nky2012.pdf

10) Beziiro¢né zaméstnanecké pajcky pro ireSeni krizové situace
Socialni vypomoc pro zaméstnance v krizové situaci (napf. Zivelna pohroma, kradez
majetku, apod.)

Viz: Kolektivni smlouva C.11 (dostupna na intranetu JIC-HR)

11) Sluzby rehabilita¢niho centra

¢ Nutné se pfedem objednat, uzavérka pfihlasek je v pondéli

e Kontaktni osoba:

e Navstévy probihaji v pracovni dobé

e Mistnost:

Viz: Uvodni strana intranetu



12) Jazykové kurzy

Kritérium pro umoznéni uc¢asti na kurzu je nezbytna potfeba znalosti pfislusného jazyka pro
plnéni ukoll na dané pozici a zaroven stavajici nedostate¢na uroven znalosti pfislusného
jazyka oproti urovni, ktera je pro danou pracovni pozici vyzadovana.

e Individudlni kurzy

e Skupinové kurzy

Viz: JIC-HR intranet, vzdélani a profesni rist

13) Vzdélavaci kurzy

Spole¢nost umoznuje zaméstnancim dalSi vzdélavani a osobni rozvoj v podobé kurzl.
Podminkou u€asti na kurzu je vzdy schvalena ,zadost o pfihlaSeni na vzdélavaci akci.”
e Interni kurzy — pokud je cilova skupina stanovené vzdélavaci akce dostatecné velka

e Externi kurzy — firma spolupracuje se vzdélavacimi institucemi
14) Odmény pri prileZitosti pracovnich a Zivotnich vyroci

Jako uznani a ocenéni dosazenych pracovnich vysledkl z dlouholeté prace pro rozvoj
zaméstnavatele mohou byt zaméstnancim poskytovany odmény pfi pfilezitosti.

. a vice let celkové doby zaméstnani
e Zivotni jubileumn| |let véku

e Prvni skon€eni pracovniho poméru po nabyti naroku na starobni nebo piny invalidni
dudchod

Viz: Mzdovy systém pism. M (dostupny na intranetu JIC-HR)

15) Mimoradné odmény - Bonus 13. mzda

Podminky pro vyplaceni odmény jsou dostupné v kolektivni smlouvé.

16) Mimoradna odména - Bonus 14. Mzda

Podminky pro vyplaceni odmény jsou dostupné v kolektivni smlouvé.




17) Prispévek na sportovni ¢innosti zaméstnancii

Lze koupit v Aquacentru v Ji€¢iné. Zaméstnanec zaplatl’I:IKé a obdrzi bodovou
permanentku v celkové hodnoté|:|Kc':. Na zadni strané je uveden seznam zafizeni, kde Ize
permanentku vyuzit.

Podminky:
o Predlozeni identifikaéni karty zaméstnance

e Narok na slevu 1x roéné
Viz: JIC-HR intranet, oddych a volny cas

18) Bezplatna zdravotni péce

o Poskytovatel pracovné-lékarskych sluzeb

e Prfitomnost v zavodé

Viz: Kolektivni smlouva C.4 (dostupna na intranetu JIC-HR)

19) Vecerni lyZzovani

 Kontaktni osoba: |

e Porada se vzdy ve stfedu podle G&asti, pfihlasky jen mailem (uzavérka v UT 14:00)
o Doprava zdarma, min pocet 10, max 45

e Aktualni informace na intranetu

20) Zajezdy do divadla

Poradaji odbory, aktualni informace jsou dostupné na intranetu

Sluzby zajistuje externi firma v prostorach zavodu
e Provozni doba*(Otevieno od nedéle od 22:00 do v patku do 22:00)

05:15 — 06:30
07:00 — 10:30 -
13:30 — 14:30

15:15 — 18:00 x\
21:00 — 23:00 »\}/
00:15 — 02:00

02:30 — 04:50




Soutéz je vyhlaSena na urcité obdobi, v ramci néhoz se sleduji ukazatelé. Podle plnéni
ukazatell jsou pak tymy vyrobnich linek obodovany.

Tymem se rozumi zaméstnanci, ktefi pracuji na stejné lince (no¢ni, odpoledni, ranni sména)
v€etné vedoucich linek.

Zaméstnanci maji moznost ucastnit se cyklistickych zavodl a fotbalovych zapasu.

Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci, PO a OZP

o Kazdy zaméstnanec smi obsluhovat pouze ta zafizeni, ktera spadaiji do jeho
pusobnosti a k jejichZ obsluze méa opravnéni

e Zaméstnanec je dale povinen
a. Dodrzovat pozarni a bezpe¢nostni nafizeni

b. Nahlasit ihned svému nadfizenému jakykoliv zdroj mozného ohrozeni osob nebo
majetku spole€nosti a podle svych moznosti se u€astnit na jeho odstrarfiovani

c. Pouzivat osobni a ochranné prostfedky, kterymi ho spole€nost pro vykon funkce
vybavila

d. Ugastnit se povinnych $koleni BOZP
e. VS8echny urazy neprodlené nahlasit vedoucimu poskozeného

Viz: Pracovni rad — M9

z

Ochrana Zivotniho prostiedi, ochrana zdravi, bezpecnost prace a pozarni

ochrana (ESH)

e Dodrzujeme pfislusné zakony a interni smérnice

e NasSimi procesy a vyrobky vyznamné pfispivame k ochrané zivotniho prostredi,
zejména k ochrané ovzdusi

o Setfime na$e zdroje snizovanim spotieby energie, vody, surovin a provoznich
materialu

e Provadime preventivni opatfeni a chranime vSechny osoby nasi spoleénosti proti
urazm a nemocem z povolani

e Pro zamezeni moznych Skod na zdravi, majetku a Zivotnim prostfedi pouzivame
krizovy management

e Skolime, informujeme a motivujeme nase zaméstnance chovat se bezpeéné a
ohleduplné k Zivotnimu prostfedi

e Zapojujeme smluvni partnery, dodavatele a zakazniky do nasich ESH aktivit

o Oteviené komunikujeme s vefejnosti, Urady, statni spravou a organizacemi o nasich
ESH planech a &innostech



e Trvale provéfujeme a vyhodnocujeme vykonnost nasich Cinnosti pro zajisténi ESH a
jejich trvalé zlepSovani

TPM (Total Productive Maintenance)

o TPM znamena totalné produktivni udrzba

e Systém udrzby, ktery zahrnuje vSechna zafizeni - stroje, naradi, pfistroje, pomocna
zafizeni

e Ma za cil maximalizovat efektivnost vyrobniho zafizeni
e Obsahuje 6 bloku

Analyza
vyuziti
stroju

Technické Samostatna

zdokonaleni udrzba
Hladké Planovana
prejimky udrzba
Trénink
pracovniku

TPM tabule

Slouzi k vizualizaci pribéhu procesu odstrafiovani zavad.
Zaznam z pribéhu workshopu TPM.
Sledovani ostatnich vyrobnich vysledku.

Vizualizace vysledku auditu 5S.

o~ wbd -~

K zaznamu ostatnich abnormalit, které nelze oznacit TPM kartou.

58

Systém pro dosazeni Cistého a uspofadaného pracoviste.
Pochazi z 5ti poatecnich S japonskych slov.

Seiri (Sortovat)

Seiton (Setfidit)

Seiso (Stale Cistit)

Seiketsu (Standardizovat)
Shitsuke (Sebedisciplinovanost)



krok — tfidéni a pofadek
krok — organizovat pracovisté
krok — zajisténi Cistoty

krok — udrzovat pfehledny a srozumitelny systém

ok~ 0 Dbd -~

krok — Skoleni a disciplina

N.I.O. (Nicht in Ordnung)
Dily, které spadly na zem, patfi do Cervené bedny.
LAYOUT

Je graficka podoba rozmisténi a uspofadani jednotlivych zafizeni (linek) v zavodu.

CONTI CORE VALUES

Hodnoty a principy chovani v ramci Conti, stéZejni hodnoty - ddvéra, touha vitézit, svoboda k
¢inlm, soudrznost.

OZP
Ochrana zivotniho prostredi

PO

Pozarni ochrana

MGU (Motor Gear Unit)

Motorova prevodova jednotka

EVP (Elektronicka vakuova pumpa)

Elektronicka vakuova pumpa

ESH (Environment, Safety, Security of Health)

Zivotni prostiedi, bezpe&nost, ochrana zdravi pfi praci a pozarni ochrana.

Jidoka

Jedna se o takovy zpusob vyroby, kdy je znemoznéno strojum nebo pracovnikim pfidavat
hodnotu na vadnych vyrobcich.

ZN (ZlepSovaci navrh)
Pro podani navrhu slouzi formuléf, dostupny na intranetu.
e Pomaha optimalizovat vyrobni i nevyrobni procesy.
e Zabyva se odstranovanim plytvani a zbyte¢nych nakladu.

e ZvySuje produktivitu.
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e Zajistuje konkurenceschopnost (diky tomu mame co vyrabé&t a mame praci).

e Optimalni poCet podanych navrhu je: 1x ro¢né kazdy zaméstnanec.
B.0.B.R.
Nazev procesu fizeni zlepSovacich navrhu.

KVP (Kontinuerlicher Verbesserungs Prozess)

Koordinator neustalého zlepSovani ve vyrobé.

VSM (Value Stream Mapping)

Mapovani toku hodnotu. Je zamé&fen na popis procesu, které pfidavaji a nepfidavaji hodnotu

vyrobku. Cilem mapovani toku hodnot je navrhnout budouci optimalni stav tvorby produktu
bez plytvani.

e Plant Management (vedeni) JIC-W 601
e Production (vyroba) JIC-PR 411
e Logistics (logistika) JIC-LO 311
e Industrial Engineering (pfiprava vyroby) JIC-IE 402
¢ Quality Management (kvalita) JIC-QM 351
¢ Human Resources (personaini) JIC-HR 602
e Finance/Controlling & IT (uctarna) JIC-FC 311
e ESH (BOZP) JIC-ES 448
e Purchasing (nakup) JIC-EK 345
e Product Development (vyvoj) JIC-TE 351
e Continuos Improvement (neustalé zlepSovani) JIC-CI 440
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B. Vysledky ankety

Pro ziskani zpétné vazby byla usporddana anketa. Co se respondentd tyce, byli osloveni
zaméstnanci, ktefi ve firmé pracuiji jiz delSi dobu. Vysledky z ankety prispély ke zvySeni kvality
prirucky, diky tomu obsahuje srozumitelné informace, jez bude novy nastupujici
zaméstnanec potrebovat. Na zac¢atku ankety bylo ndhodné osloveno deset pracovnikd, Slo o
pracovniky z vyroby i o technickohospodarské pracovniky. Pfi vybéru respondentl byl bran
ohled na dodrzeni zastupu vSech vékovych kategorii. Na konci ankety bylo vraceno osm

anketnich listkd.

Anketni listek obsahuje celkem Ctyti otazky, pficemz prvni otdzka je rozdélena na pét
podotazek. Respondenti u prvni otazky vyjadfuji sv(j nazor, zda suvedenym tvrzenim
souhlasi, ¢astec¢né souhlasi ¢i nesouhlasi. Zbylé tfi otazky jsou polouzaviené, tady ma

respondent moznost uvést své postiehy.

1) Jak hodnotite uzitecnost prirucky?
a. Prirucka je prehlednd, obsahuje informace, které potrebuji zndat. Urcité se

k ni znovu vratim.

V prvni podotazce souhlasi sedm respondentl s tvrzenim, Ze je prirucka prehlednda. Pouze

jeden technickohospodarsky pracovnik vyjadfil nad timto tvrzenim malou pochybnost.
b. Prirucka se mi libi, avsak nékterym informacim zcela nerozumim.

U tohoto bodu respondenti oznacili svoji odpovéd riznorodé. Tfi pracovnici nesouhlasi s tim,
Ze informace uvedené v prirucce jsou nesrozumitelné. Dalsi tfi pracovnici souhlasi s timto
tvrzenim jen CasteCné. Jeden zaméstnanec zcela souhlasi stvrzenim tykajici se Spatné

srozumitelnosti a jeden pracovnik neoznacil Zddnou odpovéd.

¢. Ndpad vytvoreni prirucky se mi libi, je vSak Spatné uchopen. Nékteré

informace zcela chybi.

Vétsiné respondentll se tento ndpad libi, zaroven jsou i toho ndazoru, Ze neni Spatné
uchopen. Dva zaméstnanci s timto tvrzenim souhlasi jen ¢astecné, bud’ se jim nelibi napad

vytvoreni pfirucky, nebo v ni postradaji informace.

41



d. Prirucka je zbytecnd. Obsahuje informace, které nepokryvaji potfebnou

problematiku.

V tomto bodé nastala jednoznacna odpovéd, vsichni tdzani nesouhlasi stim, Ze pfirucka

obsahuje informace nepokryvajici potfebnou problematiku.

e. Prirucku bych nezavadél(a), vse potiebné jsem se dozvédél(a) na nastupnim

Skoleni.

Tento bod zohlediuje skutecnost, Ze novy zaméstnanci prochazeji nastupnim Skolenim.
Sedm respondentll reagovalo negativné v(citvrzeni. Zastavaji tedy ndzor, zZe vytvoreni

takového materialu by mohlo pomoci k lepsi informovanosti novych zaméstnancu.

UzitecCnost prirucky

a. Prirucka je prehlednd, obsahuje informace,
které potrebuji znat. Urcité se k ni znovu

vratim. ]
b. Ptirucka se mi libi, avSak nékterym
informacim zcela nerozumim. 1

c. Napad vytvoreni prirucky se mi libi, je vSak
Spatné uchopen. Nékteré informace zcela
chybi. 1
d. Pfirucka je zbytecna. Obsahuje informace,
které nepokryvaji potfebnou problematiku.
e. Pfirucku bych nezavadél(a), vse potiebné
jsem se dozvédél(a) na nastupnim skoleni.

0 1 2 3 4 5 6 7 8 9

nesouhlasim Castecné souhlasim M souhlasim

Graf 1 - UZitecnost prirucky (Vlastni zpracovani)
Graf 1 shrnuje graficky znazornéné vysledky prvni otazky. Dle vysledk Ize soudit, Ze vétsina
zaméstnancl by uvitala dostupnost materialu, ktery shrnuje veskeré potiebné informace,

v dobé kdy oni sami byli novacky ve velké nadnarodni spolec¢nosti.
2) Doplnili byste pfiruc¢ku dalSimi informacemi? Pokud ano, uvedte.

Druhd otazka ma za cil zjistit, zda je tfeba ptirucku doplnit dalsSimi informacemi. Vétsina
tdzanych si mysli, Ze neni tfeba dopliiovat pfiruc¢ku dalSimi informacemi. To Ize vycist z Grafu

2. Vjednom pripadé byl uveden navrh o rozsifeni informaci v ¢asti vénované dochazce.

42



Jednd se o prfidani ndvodu, jak postupovat v pfipadé ztraty nebo poskozeni ID karty, s tim
souvisi i pravidla pro pouzivani ndhradni karty. V druhém pfipadé jde o doplnéni hlavnich

deseti pravidel v oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci.

Doplnéni prirucky dalSimi
informacemi

ano ne

Graf 2 - Doplnéni prirucky dalSimi informacemi (Vlastni zpracovani)

3) Odstranili byste z pfirucky néjaké informace? Pokud ano, jaké?
Sest pracovniki je toho nazoru, 7e neni nutné informace odstrafiovat. Ve dvou dotaznicich
se vsak objevila pripominka k pftiliSné podrobnosti. Jednd se predevSim o uvadéni
konkrétnich Cisel v souvislosti s pocty zaméstnanctl, pocet zadvodl spolecnosti Continental ve

svété a jmenovani firem, které zajistuji napriklad stravovaci sluzby. Tyto informace se ¢asto

méni, neni proto zajisténa aktualni spravnost informaci.

4) Jsou pro Vas veskeré udaje srozumitelné? Pokud ne, jaké?

neni nesrozumitelna.

Celkovy vysledek ankety se jevi kladné. Vétsina tazanych zaméstnancl je toho nazoru, Ze by
tato prirucka mohla pomoci novym zaméstnancim k rychlejsi orientaci ve firmé. Nesporny
vyznam vidi pfedevsim ve snadném pfistupu k informacim. Pfredpoklada se, Ze po zavérecné
Upravé bude pfirucka rozdavana béhem nebo po absolvovani nastupniho skoleni, jako

podplrny material adaptacniho procesu.
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5.2.2 Informacni terminal

Ke zlepSeni stdvajictho adaptaéniho procesu by mohla pfispét instalace informacniho
terminalu. Jedna se vétsinou o stojici dotykové zafizeni, pres které by kazdy ze zaméstnancu
mél pristup k osobnim informacim pomoci své ID karty. Hlavni prednosti informacniho
termindlu je propojenost s celopodnikovym systémem. Zaméstnanec tak po pfiloZeni ID
karty zjisti, jakd Skoleni musi absolvovat, pocet dni zbyvajici dovolené a spousta dalSich
informaci. Existuje také moZnost propojeni se stravovacim systémem, diky které si
zaméstnanec objednad jidlo na pfisti den, Uhradu za jidlo Ize strhnout pfimo ze mzdy. Zatizeni
se instaluje na misto svysokou frekvenci kolemjdoucich zaméstnanci naptiklad v okoli
jidelny ¢i vstupu do budovy. Terminal je k tomu pfizplisoben svym tvarem, nebot zabira malo

mista.

™,

Obrazek 2 - Informaéni terminal (dostupné z http://www.friendlyway.cz/empire19.php)

5.2.3 Adaptacni vikend

Posledni ndvrh, ktery je soucasti této prace, spociva v uspofadani aktivniho vikendu s kolegy
z oddéleni. Hlavnim cilem akce je pozndni svych kolegl na neformdlni pidé a umoznéni tak
snazsiho zapojeni se do kolektivu. V prvni fadé se provede prlizkum potencionalni skupiny
zaméreny na zajmy a volnocasové aktivity. Dle vysledk( se vytvori ndvrh nékolika variant, do
kterych jsou zapojeny hry stmelujici kolektiv. Koneény vybér vikendu je v rukou samotnych
zaméstnancl, zalezi na nich, jakym zpUsobem budou hlasovat. Z hlediska finan¢ni stranky by

byl vikend financovan pfispévkem od zaméstnavatele a zbytek doplacen zaméstnanci.
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6 ZAVER

Bakalarska prace je rozdélena do 6 kapitol. Prvni kapitola je vénovana vSeobecnému uvedeni
do odborné oblasti této prace. Ve druhé kapitole je nastinén problém, jenZz se prace snazi
vyresSit. Rovnéz jsou zde popsany metody, které budou k fesSeni problému vyuzity. Treti
kapitola shromazduje poznatky z odborné literatury, dalSi ¢ast analyzuje soucasny stav
adaptacniho procesu spolec¢nosti. V paté kapitole je uveden navrh doporuceni ke zlepseni
procesu adaptace a shrnuje vysledky, ke kterym tato prace dospéla, v zavéru je naznadena

predpovéd budouciho vyvoje oblasti adaptace.

Soucasny stav adaptacniho procesu ve firmé Continental Automotive Czech Republic s.r.o.,
zavod Jicin, se stal ndmétem k této bakalarské praci. Jde pfedevsim o to, Ze nové pfichozi
pracovnici jsou na nastupnim Skoleni konfrontovani svelkym mnoZstvim dulezitych
informaci, které si nejsou schopni ihned zapamatovat. V této chvili jsou informace pfistupné
na intranetu. Zaméstnanci maji moznost nahlédnout do tfech hlavnich dokumentd, jimiz jsou
pracovni fad, mzdovy systém a kolektivni smlouva. K feSeni této situace by mohla pomoci
prirucka, jez by prehledné shrnula informace tykajici se dalezZitych oblasti, jako je napfriklad
evidence dochazky, firemni kultura, zaméstnanecké benefity a dalSi vzdélavani. Novy
pracovnik by pak po absolvovani nastupniho Skoleni obdrzel tuto prirucku jako souhrn vSech
informaci, k niZ se bude moci kdykoliv vratit. SniZilo by se tak riziko, Ze zaméstnanec dllezité

informace preslechne nebo si je nezapamatuje.

S ohledem na ruast vyznamu fizeni lidskych zdrojl se zvysuje i vyznam adaptacniho procesu
ve firmé. Z tohoto dlvodu Ize predpokladat, Ze i vétSina firem bude muset dfive ¢i pozdéji
pristoupit k Fe$eni svého adaptaéniho procesu. Cim dfive dosdhne novy zaméstnanec pocitu
sounaleZitosti s novym pracovnim prostfedim, tim dfive zaéne kvalitné plnit ukoly, které jsou

od néj ocekavany.
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